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Abstrac 
 
     Within the Institutional Policies of the Universidad del Magdalena are as one of the 
requirements of the degree professional practices for students who are opting for their 
professional title; for this reason, as a student of this Alma Mater of the Business Administration 
program, I carried out this requirement in the company "AGROPECUARIA LA LEYENDA 
SAS", in the Department of human resources, where the head in charge of this area in 
conjunction with the student in practice, they intend to establish a process map that helps to 
facilitate the selection of the suitable personnel to develop the functions that the company 
requires and thus avoid possible communication errors. 
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Capítulo 1 
Introducción 
 
Dentro de las Políticas Institucionales de la Universidad del Magdalena se encuentran como 
uno de los requisitos de grado las prácticas profesionales para los estudiantes que estén optando 
por su título profesional; por tal razón, como estudiante de esta Alma Mater del programa de 
Administración de Empresas, llevé a cabo este requisito en la empresa “Agropecuaria La 
Leyenda S.A.S.”, en el Departamento de recursos humanos. 
En este sentido, en el presente informe se detallarán las actividades que desarrolló la 
estudiante en mención, durante el período comprendido entre el 17 de enero de 2018 y 17 de 
Julio de 2018; por ello, es importante en primera instancia mencionar las funciones que están 
contempladas en el diseño de este puesto, las cuales son las siguientes: 
 
1. Diligenciar las afiliaciones a la seguridad social y caja de subsidio de los trabajadores. 
2. Apoyar el proceso de contratación de personal. 
3. Gestionar la transcripción y cobro de las incapacidades de las EPS y ARL. 
4. Organizar la hoja de vida de cada trabajador con la información relevante. 
5. Apoyar al fondo de empleados de la empresa, SAOPALMA. 
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Ahora bien, a través del tiempo se ha podido evidenciar la importancia de la buena 
administración de los recursos humanos y el papel fundamental que se ha ido tornando dentro de 
cada organización; esto sucede, debido a que es considerada un área sensible con respecto a la 
mentalidad que predomina en las organizaciones. Es por esta razón que la ARH va de la mano 
con la cultura organizacional que exista y que se adopte dentro de la misma. 
Así mismo, para que dentro de una organización exista una buena gestión de los recursos 
humanos es de suma importancia que se dé la buena comunicación entre áreas de trabajo, pues 
esta fortalece y aumenta la productividad haciendo que se cumplan los procesos y funciones 
establecidas con regularidad. 
Cuando ambas variables funcionan adecuadamente se asegura estabilidad laboral del personal 
dentro de la organización y se evaden costos que puedan afectar la economía de la misma, es por 
esta causa que en el desarrollo de este informe de prácticas se intentará mostrar cómo funciona el 
área de recursos humano  de la empresa  productora de banano AGROPECUARIA LA 
LEYENDA S.A.S y qué técnicas se podrían establecer para optimizar los procesos de 
contratación en cada una de sus sedes (fincas) de producción. 
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Objetivos 
 
Objetivo general 
 
Proponer un plan de mejoramiento para el año 2018 al proceso de contratación llevado a cabo 
actualmente en la empresa AGROPECUARIA LA LEYENDA S.A.S que permita corregir 
falencias presentes y futuras. 
 
Objetivos específicos 
 
1.  Describir el estado actual de la gestión dentro del proceso de contratación de la 
empresa en mención, por medio de un Diagnóstico. 
2.  Plantear las actividades necesarias para llevar a cabo el proceso de organización y 
control de la gestión documental de la dependencia.  
3.  Proponer un plan de acción que permita proteger a la empresa de conflictos legales 
inconformidades, PQRs. 
4.  Establecer un flujograma de la gestión del proceso que permita mantener 
actualizado el estado de afiliaciones de las prestaciones sociales de los trabajadores 
antiguos y nuevos. 
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Justificación 
 
Actualmente estamos viviendo una ola de cambios que cobija diferentes sectores, ya sea 
tecnológico, social o económico. Es por esta razón que la “supervivencia de las empresas en el 
nuevo siglo dependerá del cambio del ambiente de negocios, de la mayor claridad de los 
objetivos por alcanzar, del sentido de responsabilidad de las personas y del aumento de libertad 
en la elección de los medios y métodos para alcanzar dichos objetivos”. (chiavenato) 
Atendiendo a lo anterior, se debe tener en cuenta que uno de los factores que ayudan a lograr 
el éxito dentro de una organización es el capital humano y la comunicación entre áreas, es por 
esto  que las empresas del nuevo milenio,  en miras de asegurar su participación y existencia en el 
mercado, deben empezar a invertir en el área de recursos humanos y crear estímulos que permitan 
a sus integrantes el desarrollo de  sus habilidades naturales dentro de dicho entorno, estableciendo 
los canales de comunicación necesarios para lograrlo.   
Es por lo anterior que en la empresa AGROPECUARIA LA LEYENDA SAS, el jefe 
encargado del área de recursos humanos en conjunto con el estudiante en prácticas, pretenden 
establecer un mapa de procesos que ayude a facilitar la escogencia del personal idóneo para 
desarrollar las funciones que la empresa requiera y así evitar posibles errores de comunicación.  
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Capítulo 2 
Generalidades de la empresa 
Agropecuaria la leyenda SAS es una empresa productora de banano con fines de exportación, 
sus zonas o fincas de producción se encuentran en el departamento de Magdalena, en el 
municipio de Zona Bananera y cuenta con más de 100 colaboradores que se encuentran 
distribuidos en las diferentes áreas y se realizan más de 10 nuevas contrataciones mensuales.  
GENERALIDADES DE LA EMPRESA 
FINCA GENERALIDADES DATOS DE CONTACTO 
SAN FRANCISCO No. De trabajadores: 63 
Dirección: CERRO AZUL- SEVILLA 
(ZONA BANANERA) 
 
 
 
 
ymartinez@yahoo.es 
Tel: 4372003 
OASIS No. De trabajadores: 55 
Dirección: CERRO AZUL- SEVILLA 
(ZONA BANANERA) 
MARIA LUISA No. De trabajadores: 48 
Dirección: CORREGIMIENTO DE ORIHUECA 
LA PALMA No. De trabajadores: 50 
Dirección: SECTOR MANANTIAL 
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Misión 
 
Somos una compañía, dedicada a la producción de banano tipo exportación, que busca 
constantemente superar los retos presentes en áreas como la protección ambiental, los derechos 
de los trabajadores, la productividad y la rentabilidad de las fincas, para lo cual se cuenta con un 
equipo humano altamente calificado, con gran sentido de compromiso por el cumplimiento de los 
estándares de calidad exigidos por los clientes, desarrollando para ello prácticas empresariales 
sostenibles. 
 
Visión 
 
AGROPECUARIA LA LEYENDA SAS, busca ser reconocida en la región y en el mercado 
bananero como la mejor empresa productora de banano con miras a la comercialización nacional 
e internacional.  
Logrando su posicionamiento no solo por sus altos niveles de calidad en los productos y 
procesos, sino por manejar unos estándares de responsabilidad social y ambiental, que la ponen 
como principal referente de alternativas laborales y de inversión en la región.  
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Capítulo 3 
Área de participación en el proceso de prácticas profesionales: recursos humanos – proceso 
de contratación y afiliaciones. 
 
El área donde se tuvo presencia durante el periodo de prácticas comprendido desde enero hasta 
Julio del año en vigencia fue el área de recursos humanos el cual se encarga de manejar las 
contrataciones del nuevo personal, afiliaciones correspondientes a salud, ARL, AFP y caja de 
compensación familiar. Por otra parte, también se encarga de mantener actualizadas las 
afiliaciones del personal antiguo y reportar novedades y cambio a la oficina principal. 
El proceso de contratación se lleva a cabo de la siguiente manera: 
1. Recepción de hojas de vida en la oficina de cada sede de producción o finca. 
2. Envió de hoja de vida a la oficina gestora para proceder con el proceso de contratación y 
afiliaciones referentes. 
3. Realización de examen médico de ingreso y apertura de cuenta bancaria por parte del 
nuevo empleado. 
4. Recepción de carta del banco en las sedes productoras. 
5. Aviso de confirmación la oficina gestora para proceder a tramitar la firma del contrato y 
posteriormente realizar las afiliaciones referentes. 
6. Proceso de afiliación a salud, pensión (en caso de no tener), aseguradora de riesgos (ARL) 
y caja de compensación familiar. 
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7. Se envía documentación a la oficina principal cuya sucursal se encuentra en Medellín para 
tramitar la firma del empleador. 
8. Retorno de la papelería de Medellín a santa marta para ser archivada. 
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Diagnóstico 
 
Durante el proceso de prácticas comprendido desde enero hasta julio del año en vigencia se 
observaron  falencias en cuanto a la comunicación entre las sedes productoras o fincas y la 
oficina central la cual se encuentra ubicada en la ciudad de Santa Marta, dicha falta de 
comunicación afecta  la entrega de información en cuanto al proceso de contratación y lo que él 
conlleva a la sede principal de la empresa AGROPECUARIA LA LEYENDA S.A.S  la cual se 
encuentra ubicada en la ciudad de Medellín y es la encargada de manejar todos los procesos 
referentes a la empresa. 
Es por lo anterior que, como propuesta de mejoramiento, se requiere establecer un mapa de 
procesos que especifique la documentación que se debe enviar y recibir tanto en las fincas como 
en la oficina de Santa Marta con el fin de que la información llegue completa a la sucursal 
principal. 
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Mapa de procesos 
<
CONTRATACIÓN RECEPCIÓN HOJA DE 
VIDA 
ENVIO DE LA HOJA 
DE VIDA A LA 
OFICINA EN SANTA 
MARTA. 
LLAMADA PARA 
ENTREVISTA 
REALIZACIÓN 
EXAMEN DE 
INGRESO 
APERTURA 
DE CUENTA 
BANCARIA 
FIRMA DE CONTRATO Y 
OTROS DOCUMENTOS: 
-Carta de pre- existencia 
-Autorizaciones de descuento 
AFILIACIÓN A: 
- SALUD            
- PENSIÓN 
- ARL 
- CAJA DE COMPENSACIÓN 
- FONDO SAOPALMA 
ENVIO DE 
PAPELERIA 
A MEDELLIN 
CONTRATACIÓN 
FORMALIZADA 
DESARROLLO 
DE LA 
ENTREVISTA 
FIRMA DEL 
REPRESENTANTE 
LEGAL 
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CHECK LIST DOCUMENTOS 
REQUERIDOS 
CODIFICACIÓN 
  
VERSIÓN 1 
FECHA DE 
DILIGENCIAMIENTO 
  
AGROPECUARIA LA LEYENDA S.A.S 
FECHA:   
NOMBRE DEL 
EMPLEADO   CARGO:   
              
A. DOCUMENTOS REQUERIDOS  SI NO N.A OBSERVACIONES 
1. Hoja de Vida         
2. Contrato         
3.  Fotocopia de C.C.          
4. Fotocopia de Libreta Militar         
5. Antecedentes Judiciales          
6. Examen Médico de Ingreso          
7. Acuerdo de Confidencialidad         
B. AFILIACIONES  SI NO N.A OBSERVACIONES 
1. Afiliación a EPS          
2. Afiliación a ARL         
3. Afiliación a AFP         
4. Afiliación a Caja de Compensación.          
C. DOCUMENTO S PARA 
AFILIACIONES DE CONYUGES Y 
DE HIJOS   
SI NO N.A OBSERVACIONES 
1. Documento Identidad cónyuge         
2. Registro civil de los hijos         
3. Registro civil de matrimonio o extra juicio 
de convivencia y dependencia económica del 
cónyuge.         
4. Certificado de escolaridad de hijos         
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Desarrollo de la propuesta 
 
 Para el desarrollo de la propuesta de mejoramiento, la cual consiste en la elaboración y 
socialización de un mapa de actividades del proceso, se tuvo en cuenta la colaboración del jefe 
inmediato en el área la cual contribuyo a la preparación y modificación de los formatos a utilizar 
en el proceso y la orientación sobre cómo se ha llevado a cabo dicho proceso durante el tiempo 
de funcionamiento de la empresa. 
La aplicación o socialización de esta propuesta se llevó a cabo en cada una de las sedes 
productoras o fincas que tiene la empresa. Esta socialización fue dirigida a los oficinistas que 
laboran en cada una de las sedes con el fin de brindar mayor conocimiento y apoyo sobre dicho 
proceso. Además, se establecieron instrucciones que faciliten los procesos de afiliaciones que se 
llevan a cabo en la oficina gestora en la ciudad de Santa Marta. 
En este sentido, se propuso también la aplicación de una lista de chequeo que permita no sólo 
corroborar todo el proceso; sino también sistematizarlo y soportarlo según considere la Tabla de 
retención documental del proceso. 
Finalmente se abrió un espacio de dudas e inquietudes con el propósito de eliminar las 
incertidumbres respecto a los documentos fundamentales que deben contener las hojas de vida al 
momento de ser enviadas a la oficina de gestión para luego proceder al proceso de contratación. 
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Capítulo 4 
Otras actividades de participación 
 
1. Actualización de la base de datos de los empleados asociados al fondo de empleados de 
Agropecuaria la leyenda, SAOPALMA para la implantación de un nuevo software. 
2.  Actualización de las hojas de vida de los empleados de las fincas: María luisa, San 
francisco y La palma para proceso de actualización en certificación de Global G.A.P y 
Rainforest. 
3.  Participación en la feria del hogar 2018 del fondo de empleados de agropecuaria la 
leyenda, SAOPALMA. 
4.  Asistencia a reuniones como representante del área de recursos humanos de la empresa 
Agropecuaria la leyenda en diversas eps. 
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Formato carta de examen de ingreso. 
 
Santa Marta, Mayo  XX  del 201X 
 
Doctora: 
XXXXXXXXXXXXX 
Médico en Salud Ocupacional 
 
 
Ref:  solicitud examen médico de ingreso 
 
Por este medio, Agropecuaria La Leyenda S.A.S, solicita el examen médico de ingreso al señor 
XXXXXXXXXXXXXXXXXX identificada con cédula de ciudadanía número XXXXXXXX   de 
Zona Bananera, quien aspira a un contrato de oficios varios en finca California, desempeñando 
labores de parcelero y ocasionalmente en labores de corte y empaque. 
 
Se solicita realizar Examen Médico ocupacional con énfasis en osteomuscular y Serología normal 
y Serología II. 
 
Atentamente  
 
 
 
YOLANDA MARTINEZ CARREÑO  
Directora Administrativa  
 
 
Nota:    Horario de atención   de 7 am.  a 12 meridiano. 
Dirección:     Carrera. 3 no. 24-57 (Laboratorio SOLAB) 
Al lado de los Talleres de la Mazda. 
 
Carrera X No. X – XX Edificio Los XXXXX.   Tel:  XXXXXXXXX  
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Formato apertura de cuenta bancaria 
Santa Marta, Mayo XX del 2018 
 
 
Señores 
BANCO DE BOGOTA 
Ciudad  
 
Ref: apertura de cuenta 
 
 
Atentamente, solicito se le facilite la apertura de una cuenta de ahorros   al señor XXXXXXXX 
XXXXXXXX XXXXXXX   portador de la cédula No. XXXXXXX   de Chivolo (Magdalena) 
quien firmará contrato de trabajo   con la empresa a partir del día   XX   de mayo del 2018. 
 
 
Cuenta dispersora de los pagos: XXXXXXXXX Sucursal Medellín a nombre de Agropecuaria La 
Leyenda S.A.S   Código de Nómina XXX. 
 
 
 
Atentamente: 
 
 
 
YOLANDA MARTINEZ CARREÑO 
Directora Administrativa 
Agropecuaria La Leyenda S.A.S 
 
 
 
 
Carrera X No. X – XX Edificio Los XXXXXXX Tel:  XXXXXXX 
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Formato de contrato de trabajo 
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Autorizaciones de descuento 
 
Descuento casino 
AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO 
 
Por este medio yo   XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, portador de la cedula número 
XXXXXXXXXXX, trabajador de finca XXXXXX, autorizo a Agropecuaria la leyenda sas, a 
descontar por nómina catorcenalmente los valores que consuma en el casino de la finca 
y me sean cobrados por el administrador del mismo.  Igualmente autorizo consignar estos 
valores a quien corresponda.  En caso de retiro autorizo descontar de mi liquidación de 
prestaciones sociales cualquier saldo pendiente.     La presente se firma en el Municipio 
Zona Bananera el ___ de abril   del año 201__.  
En constancia firmo: 
________________________________________ 
XXXXXXXXXXXXXX 
C.c. _______________ 
 
Descuento seguridad social 
CONSTANCIA 
 
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX portador(a) de la cédula No. XXXXXXXXXX, acepto de 
manera expresa que mi empleador AGROPECUARIA LA LEYENDA SAS identificada con 
el Nit. 811 023 657 - 1, deposite en la cuenta de Ahorros No. XXXXXXXXX del BANCO 
BOGOTA que se encuentra a mi nombre, lo correspondiente a SALARIOS, 
PRESTACIONES SOCIALES, LIQUIDACIÓN DEFINITIVA DE PRESTACIONES 
SOCIALES, INDEMNIZACIONES LABORALES y otros conceptos relacionados con mi 
CONTRATO DE TRABAJO con la empresa. 
En constancia de acuerdo, se firma el presente en Santa Marta el __ de abril del 201__. 
 
 
XXXXXXXXXXXXXXXX 
C.c. __________________  
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Carta de preexistencia médica 
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Formato de afiliación a fondo de empleados SAOPALMA 
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Afiliación a Caja de Compensación 
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Feria del hogar 2018 fondo Saopalma. 
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